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Lampiran 1 Jobdisc pekerjaan pegawai di divisi Swalayan pada bagian operator kasir,
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ABSTRAKChakim, 2013. SKRIPSI. Judul: “Analisis Beban Kerja Dan KebutuhanPegawai (Studi Kasus Di Sekar Sari Farm danSwalayan pada Koperasi Peternakan Sapi PerahSetia Kawan Nongkojajar).Pembimbing                          : Dr. Achmad Sani Supriyanto, SE., M.SiKata kunci                              : Beban Kerja, Kebutuhan Pegawai
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tugas-tugas pokok pekerjaan pegawai,
waktu pelaksanaan tugas masing-masing pegawai serta menganalisis kebutuhan pegawai di di
divisi Sekar Sari Farm dan Swalayan pada bagian pembersih kandang dan pemerah sapi,
operator kasir, kasir, pengadaan, pelayanan, buku besar, pergudangan, serta pelayanan pada
Kpsp Setia Kawan Nongkojajar.
Penelitian ini menggunakan perhitungan analisis beban kerja berdasarkan beban kerja
dengan pendekatan tugas per tugas jabatan sesuai Keputusan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara Nomor: KEP/75/M.PAN/7/2004 tentang Pedoman Perhitungan Kebutuhan
Pegawai berdasarkan Beban Kerja dalam rangka Penyusunan Formasi Pegawai Negeri Sipil
Berdasarkan hasil analisis beban kerja rata-rata persentase waktu yang digunakan
untuk melaksankan tugas atau kegiatan produktif pegawai yang ada di swalayan dan sekar
sari farm menggunakan waktu sebesar 89,5 % - 91,7% atau setara dengan 7 jam setiap hari
untuk bekerja. Dan untuk kegiatan yang tidak produktif sebesar 2,1%-8,3% atau setara
dengan 20 menit untuk mengobrol sesama rekan kerja untuk melepas penat, dan sisanya
sebesar 40 menit untuk kegiatan pribadi atau sebesar 4,2%-6,5%, kegiatan pribadi tersebut
berupa makan, sholat serta istirahat. ada kontradiksi mengenai jumlah karyawan yang ada di
bidang pelayanan seharusnya berdasarkan analisis terdapat 5 orang pegawai namun dalam
kondisi aktualnya hanya terdapat 4 pegawai.
Berdasarkan penelitian ini maka disarankan untuk pihak manajemen mengkaji
kembali mengenai jumlah kebutuhan pegawai yang  sesuai dengan beban kerja yang ada
sehingga tercipta kondisi keseimbangan diantara keduanya.
اﻟﻤﺴﺘﻨﺨﺺ
ﺻﻘﺎردراﺳﺎت )اﻟﻤﺪﻧﯿﺔواﻟﻠﻮازمﺗﺤﻠﯿﻞ ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ " :اﻟﻌﻨﻮان.اﻷطﺮوﺣﺔ.٨..٢. ﺣﻜﯿﻢ
(اﻷﻟﺒﺎنﻣﺎﺷﯿﺔﻣﺰرﻋﺔﻓﻲﺷﻘﺔ وﺳﺎريﺗﻌﺎوﻧﯿﺔﻣﺰرﻋﺔ
اﻟﺪﻛﺘﻮرﺳﻮﻓﺮﯾﻨﻄﺎﺳﺎﻧﻲأﺣﻤﺪﻣﺎﺟﯿﺴﺘﺮ :اﻟﻤﺸﺮف
اﻻﺣﺘﯿﺎﺟﺎت، وﺷﺆون اﻟﻤﻮظﻔﯿﻦ ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ:ﻛﻠﻤﺎت اﻟﺒﺤﺚ
ﺗﮭﺪف ھﺬه اﻟﺪراﺳﺔ إﻟﻰ ﺗﺤﺪﯾﺪ واﺟﺒﺎت اﻟﻮظﯿﻔﺔ اﻷﺳﺎﺳﯿﺔ ﻟﻠﻤﻮظﻒ، ﻣﮭﻤﺔ وﻗﺖ اﻟﺘﻨﻔﯿﺬ ﻟﻜﻞ ﻣﻮظﻒ وﻛﺬﻟﻚ 
ﻟﺘﺤﻠﯿﻞ اﺣﺘﯿﺎﺟﺎت اﻟﻌﺎﻣﻠﯿﻦ ﻓﻲ ﻣﺰرﻋﺔ ﻗﺴﻢ ﺳﺎري ﺻﻘﺎر واﻟﺘﻨﻈﯿﻒ اﻟﺬاﺗﻲ ﻓﻲ اﺳﻄﺒﻼت وﺣﺎﻟﺐ اﻟﺒﻘﺮ، 
ﺨﺪﻣﺎت ﻋﻠﻰ اﻟﺨﺮوج اﻟﻤﺸﻐﻞ، أﻣﯿﻦ اﻟﺼﻨﺪوق، واﻟﻤﺸﺘﺮﯾﺎت، واﻟﺨﺪﻣﺎت، دﻓﺘﺮ اﻷﺳﺘﺎذ واﻟﺘﺨﺰﯾﻦ، واﻟ
.ﺗﻌﺎوﻧﻲ ﺳﯿﺘﯿﺎ ﻛﺎوان اﻟﻨﻮﻏﻜﻮﺟﺎﺟﺎر
ھﺬه اﻟﺪراﺳﺔ ﺗﺴﺘﺨﺪم ﺣﺴﺎﺑﺎت ﺗﺤﻠﯿﻞ ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ اﻟﻨﮭﺞ اﻟﻘﺎﺋﻢ ﻋﻠﻰ اﻟﻤﮭﺎم ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ ﻓﻲ ﻣﻮاﻗﻊ اﻟﻌﻤﻞ 
ﻋﻠﻰ اﻟﻤﺒﺎدئ اﻟﺘﻮﺟﯿﮭﯿﺔ ﻟﻌﺐء اﻟﻌﻤﻞ ٢..٤\٧\م ﻓﺎن\٥٧\ﻣﻘﺮر: وﻓﻘﺎ ﻟﻘﺮار وزﯾﺮ اﻟﺘﻨﻤﯿﺔ اﻹدارﯾﺔ رﻗﻢ
ﻓﻲ ﺗﻜﻮﯾﻨﺎت اﻟﻨﻈﺎم ﺗﺠﻤﯿﻊ اﻟﻤﺪﻧﯿﺔﻣﻮظﻒ ﺣﺴﺎب اﻻﺣﺘﯿﺎﺟﺎت اﻟﻘﺎﺋﻤﺔ 
اﻟﻨﺴﺒﺔ اﻟﻤﺌﻮﯾﺔ ﻟﻠﻮﻗﺖ اﻟﺬي ﯾﺘﻢ اﺳﺘﺨﺪاﻣﮫ ﻟﺘﻨﻔﯿﺬ اﻟﻤﮭﺎم أو اﺳﺘﻨﺎدا إﻟﻰ ﺗﺤﻠﯿﻞ ﻋﺐء اﻟﻌﻤﻞ ﻓﻲ ﻣﺘﻮﺳﻂ 
اﻷﻧﺸﻄﺔ اﻹﻧﺘﺎﺟﯿﺔ اﻟﺘﻲ ھﻲ ﻣﻮظﻒ اﻟﺨﺪﻣﺔ اﻟﺬاﺗﯿﺔ وﺻﻘﺎر ﻋﺼﯿﺮ اﻟﺘﻔﺎح ﻣﺰرﻋﺔ اﻟﻮﻗﺖ ﻋﻦ طﺮﯾﻖ 
وﻟﻸﻧﺸﻄﺔ ﻏﯿﺮ ﻣﻨﺘﺠﺔ ﺑﻨﺴﺒﺔ. ﻟﻠﻌﻤﻞﺳﺎﻋﺎت ﻛﻞ ﯾﻮم أي ﻣﺎ ﯾﻌﺎدل١٩,٥%-٩٨,٥%اﺳﺘﺨﺪام
ﺔ دﻗﯿﻘ٤.دﻗﯿﻘﺔ اﻟﺪردﺷﺔ زﻣﻼء اﻟﻌﻤﻞ ﻟﻼﺳﺘﺮﺧﺎء، واﻟﺮاﺣﺔ ﻟﻤﺪة ٢.أي ﻣﺎ ﯾﻌﺎدل ٨,٣%–٢,١%
ھﻨﺎك . اﻷﻧﺸﻄﺔ اﻟﺸﺨﺼﯿﺔ ﻣﺜﻞ اﻟﺼﻼة، واﻷﻛﻞ واﻟﺮاﺣﺔ٦,٥%-٤,٢%ﻟﻠﻤﻨﺎﺳﺒﺎت اﻟﺨﺎﺻﺔ أو ﺑﻨﺴﺒﺔ
أﺷﺨﺎص ﻓﻲ ﺣﺎﻟﺔ 5ﺗﻨﺎﻗﺾ ﻓﯿﻤﺎ ﯾﺘﻌﻠﻖ ﺑﻌﺪد اﻟﻤﻮظﻔﯿﻦ ﻓﻲ ﻗﻄﺎع اﻟﺨﺪﻣﺎت ﯾﺠﺐ أن ﺗﺴﺘﻨﺪ إﻟﻰ ﺗﺤﻠﯿﻞ ھﻨﺎك 
.ﻣﻮظﻔﯿﻦ٤اﻟﻤﻮظﻒ وﻟﻜﻦ ﻓﻲ اﻟﻮاﻗﻊ ﻻ ﯾﻮﺟﺪ ﺳﻮى 
ﻦ وﻓﻘﺎ ﻻﺣﺘﯿﺎﺟﺎت ﻋﺐء ﺑﻨﺎء ﻋﻠﻰ ھﺬه اﻟﺪراﺳﺔ ﻓﺈﻧﮫ ﻣﻦ اﻟﻤﺴﺘﺤﺴﻦ إﻋﺎدة اﻟﻨﻈﺮ ﻓﻲ إدارة ﻋﺪد اﻟﻤﻮظﻔﯿ
.اﻟﻌﻤﻞ اﻟﺤﺎﻟﻲ وذﻟﻚ ﻟﺘﮭﯿﺌﺔ اﻟﻈﺮوف اﻟﻤﻼﺋﻤﺔ ﻟﺘﺤﻘﯿﻖ ﺗﻮازن ﺑﯿﻦ اﻻﺛﻨﯿﻦ
ABSTRACTChakim, 2013. Essay. Title: "Workload Analysis and Civil Supplies (CaseStudies Sekar Sari Cooperative Farm and RanchApartment in Dairy Cattle Setia Kawan Nongkojajar).Supervisor: Dr. Ahmad Sani Supriyanto, SE., M.SiKeywords: Workload, Personnel Needs
This study aims to determine the fundamental duties of employees, task execution
time of each employee as well as to analyze the personnel needs in the division of Sekar Sari
Farm and Minimarket for stable cleaner and cow milker, cashier operator, cashier,
procurement,  ledger, warehousing, and service in KPSP Setia Kawan Nongkojajar.
This study used workload analysis calculation with task per job position approach
according to the Decree of the Minister of Administrative Reform Number:
KEP/75/M.PAN/7/2004 on Guidelines for Employee Needs Calculation based on Workload
for the Civil Service Formation Compilation.
Based on the workload analysis, the average percentage of time used to carry out the
tasks or productive activities for sekar sari farm and minimaret is 89.5% - 91.7%, equivalent
to 7 hours of working. And the percentage for non-productive activities is 2.1% -8.3%,
equivalent to 20 minutes of coworkers chatting to relax and the remaining 40 minutes for
personal activities such as eating, praying and resting for 4.2% -6.5%. There is a
contradiction regarding the number of employees in the service sector. Based on the analysis,
it needs 5 employees but actually there are only 4 employees.
Based on this study, it is advisable for the management to review the number of
personnel needed for the existing workload to create an ideal working condition.
